’V JU ,,Gradski bazeni Varazdin“
Zagrebacka 85a
Varasdinski Varazdin
bazeni Pip: @2
OIB 79574185231

~ Tel. 042 215 366
S  Fax: 042215 363
_— E-mail: info@bazeni-varazdin.hr

Web: www.bazeni-varazdin.hr

Broj: 17/01/06/14-03
U Varazdinu, 22. prosinca 2014.

Na temelju ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 139/10 i1 19/14) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o

fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine“ broj 78/11, 106/12 i1 13/13) te ¢lanka 26. Statuta Javne ustanove ,,Gradski bazeni Varazdin® (Sluzbeni
vjesnik Grada Varazdina broj 7/03, 9/03, 8/06, 4-07 — proc¢isceni tekst i 7/12) Mladen Putar, ravnatelj Javne ustanove ,,Gradski bazeni Varazdin*

(u daljnjem tekstu: Ustanova) donosi:
PROCEDURU ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po rac¢unima u Ustanovi, provodi se po sljede¢oj proceduri:

IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI

Racuni se zaprimaju u upravi
Zaprimanje racuna Ustanove, upisuje se datum Administrator ili raunovoda istog dana

zaprimanja
Sustinska kontrola racuna za uredski
materijal, robu za reprezentaciju, Sustinska kontrola obavlja se
odrzavanje ra¢unovodstvenog prilikom isporuke te se na .. de e . Narudzbenica i/ili
programa, literaturu, robu za prodaju | otpremnici ili na samom rac¢unu- ?imglg:;fgoﬁé!; r‘z;c:ll:l;);/\f)fa ih 1’12_] ngeri';d?a interni zahtjev za
u fitnes centru, ostali materijal male | otpremnici upisuje datum inic%rala Ja) faéung A habavu i/ili
vrijednosti (do 500,00 kn) za potrebe | kontrole i potpis osobe koja je otpremnica
redovnog poslovanja, postanske kontrolu izvr§ila
usluge




Javna ustanova ,,Gradski bazeni Varazdin“

Procedura zaprimanja i provjere racuna te placanja po racunima

DIJAGRAM TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI

IZVRSENJE

POPRATNI

ODGOVORNOST

_ROK DOKUMENTI

Sustinska kontrola ra¢una za sredstva
za CiS¢enje, higijenskih potrepstina,
radne odjece i opreme za Cistacice,
ostalog materijala male vrijednosti
(pojedina¢no do 500,00 kn) za
potrebe odrzavanja higijene i
uredenja prostora

Sustinska kontrola obavlja se
prilikom isporuke te se na
otpremnici ili na samom ra¢unu-
otpremnici upisuje datum
kontrole i potpis osobe koja je
kontrolu izvrsila

Domacica ili druga osoba koja je
nabavu inicirala

Narudzbenica i/ili
interni zahtjev za
nabavu 1/ili
otpremnica

najvise 3 dana
PO zaprimanju
racuna

Sustinska kontrola ra¢una za benzin,
usluge servisa i redovnog odrzavanja
uredaja i strojeva, materijal za
odrZavanje uredaja i postrojenja,
rezervne dijelove, materijal za rad
(alati, zarulje i sl.), radnu odjecu i
opremu za odrzavaoce, ostali tehnicki
materijal za rad

Sustinska kontrola obavlja se
prilikom isporuke te se na samom
racunu, otpremnici odnosno
radnom nalogu ili nekom drugom
dokumentu (izvjestaj o
obavljenoj usluzi) te se upisuje
datum kontrole 1 potpis osobe
koja je kontrolu izvrSila

Voditelj tehnicke sluzbe ili druga
osoba koja je robu zaprimila

Otpremnica i/ili
interni zahtjev za
nabavu, radni
nalog, izvjestaj o
obavljenoj
usluzi/radovima i
slicno

najvise 3 dana
PO zaprimanju
racuna

Sustinska kontrola ra¢una za nabavu
kemikalija za pripremu i obradu
bazenske vode

Sustinska kontrola obavlja se
prilikom isporuke robe ili
izvrSenja usluge/radova te se
upisuje datum kontrole i potpis
osobe koja je kontrolu izvrsila

Tehnolog pripreme vode ili druga
osoba koja je robu zaprimila

Otpremnica i/ili
interni zahtjev za
nabavu, radni
nalog, izvjestaj o
obavljenoj
usluzi/radovima i
sli¢no

najvise 3 dana
po zaprimanju
racuna

Sustinska kontrola ra¢una za nabavu
koju je inicirao ravnatelj, te svih
racuna za robu, usluge ili radove
vrijednosti ve¢e od 10.000,00 kuna

Sustinska kontrola obavlja se
prilikom isporuke robe ili
izvrSenja usluge/radova te se
upisuje datum kontrole i potpis
ravnatelja

Ravnatelj

Otpremnica i/ili
interni zahtjev za
nabavu, radni
nalog, izvjestaj o
obavljenoj
usluzi/radovima i
sli¢no

najvise 3 dana
po zaprimanju
racuna
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Procedura zaprimanja i provjere racuna te placanja po racunima

‘ Fhe i IZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Na ra¢un na kojem je
evidentirano provodenje s, dd
sustinske kontrole i kojem je dail 2 nakon
Odobrenje racuna za evidentiranje i | priloZena otpremnica, radni : y
.. ., . Ravnatelj provedene Racun
placanje nalog, izvje$¢e o obavljenoj sustinske
usluzi/radovima i sl. upisuje se Kontrole
datum odobrenja 1 potpis
ravnatelja
Kao potvrda obavljene (1) d(i)all;lrgr(l)'u
" rac¢unovodstvene kontrole upisuje " y J g
Racunovodstvena kontrola . . Racunovoda racuna za Racun
se na ra¢un datum kontrole i : 2 g g
- evidentiranje i
P placanje
1 dan po
. .. o odobrenju . .
Obrada ra¢una Up1§ U knpgu Otz e, Racunovoda racuna za Kl}J it
dodjela brojeva : .. . |raCuna
evidentiranje i
placanje
Razvrstavanje ratuna prema
vrstama rashoda, programima 7 dana nakon
Kontiranje i knjiZenje ratuna (aktivnostima/projektima) 1 Racunovoda dana primitka
izvorima financiranja te unos u rauna
racunovodstveni sustav
b w5 SHpremy r.1'aloga . plagam € . Prema datumu : i
Plaéanje racuna prema dospijecu unos u Knjigu evidencije Racunovoda dospiied Nalozi za placanje
- ospijeca
Placanje ra¢una prema dospijecu Odebrenje za provedenie naloga Ravnatelj Firema, datmma, Nalozi za plac¢anje

za plac¢anje

dospijecéa
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Clanak 2.

Sustinskom kontrolom racuna kontrolira se odgovara li isporu¢ena roba/usluge/radovi vrsti, koli¢ini, kvaliteti i ostalim specifikacijama iz
ugovora, narudZbenice, ponude i dr. Tu kontrolu, u pravilu, vr$i zaposlenik koji je inicirao narudzbu i/ili primio robu/usluge/radove, potvrdujuci
ispravnost svojim potpisom na raGunu-otpremnici, otpremnici, radnom nalogu i sl. U tom slucaju nije potrebno provesti sustinsku kontrolu jos
jednom na samom racunu.

Ako se suStinska kontrola vr§i na temelju zaprimljenog racuna, tada osoba koja je zaprimila rac¢un kompletira raCun sa popratnom
dokumentacijom (narudZbenicom ili internim zahtjevom za nabavu) i dostavlja ga na sustinsku kontrolu osobi koja je nabavu inicirala.

Obveza sustinske kontrole ra¢una ne odnosi se na raune koji se temelje na ocitanjima opskrbljivaca elektricnom energijom, plinom, te
vodnim i povezanim uslugama; na racune za komunalne usluge, usluge osiguranja, odvjetnicke usluge, telekomunikacijske usluge, poStanske
usluge, bankarske usluge, usluge na temelju raznih zakonskih obveza (HRT, ZAMP, Zavod za javno zdravstvo Varazdinske Zupanije) i sl.
usluge.

Clanak 3.

Ravnatelj provodi nadzor nad postupanjem prema ovoj Proceduri, osigurava sve preduvjete i odgovara za njeno provodenje.

Clanak 4.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i i web stranici Ustanove dana 23. prosinca 2014. godine i stupila je na snagu danom objave, a
primjenjuje se od 1. sije¢nja 2015. godine.

Ravnatelj
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Miladen Putar, di ﬁm
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1. Oglasna plo¢a Ustanove SAZEES
2. Sluzbena web stranica
3. Osobe koje sudjeluju u proceduri
4. Arhiva-ovdje



